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Introducción  a  los  gráficos  de  Excel 


Aquí  es  muy  valiosa  la  frase  que  dice...  una  imagen  vale  más  que  mil  palabras.  Precisamente 
los  gráficos  en  Excel  materializan  muy  bien  esta  frase.  La  posibilidad  que  nos  brindan  de 
sintetizar  y  comparar  un  cúmulo  de  datos  de  los  que,  de  otra  manera,  seguramente  se  nos 
escaparían  muchos  detalles,  es  de  vital  importancia. 

Excel  brinda  un  abanico  de  diferentes  tipos  de  gráficos  que  cubrirán  casi  todas  tus  expectativas 
de  representación  de  datos. 

Estos  son  algunos  de  los  diferentes  modelos  de  gráficos: 


Gráficos  de  barra 


Subtipo  de  Gráfico  Barras 


Barra  agrupada.  Compara 
valores  entre  Categorías 


Subtipo  de  Gráfico  Barras 


Barra  apilada.  Compara p 
entre  categorías  p  el  aporte 
de  cada  valor  al  total 


Subtipo  de  Gráfico  Barras 


Barra  100^  apilada. 
Compara  p  entre  categorías  p 
el  porcentaje  que  cada 
valor  aporta  al  total 


Subtipo  de  Gráfico  Barras 


Barra  agrupada 
con  efecto  3D 
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Subtipo  de  Gráfico  Borros 


Barra  apilada 
con  efecto  3D 


Subtipo  de  Gráfico  Borros 


-Mí 

¿ 

i—h. 

¿ 

¿ 

Barra  IDD^  apilada 
con  efecto  3D 


Gráficos  de  líneas 


Subtipo  de  Gráfico  Líneas 


Línea.  Presenta  tendencias 
a  lo  largo  del  tiempo  o 
entre  categorías 


Subtipo  de  Gráfico  Uneos 


Línea  apilada.  Presenta  la 
tendencia  del  aporte  de 
cada  valor  a  lo  largo  del 
tiempo  o  entre  categorías 


Subtipo  de  Gráfico  Líneos 


Línea  100^  apilada. 
Presenta  tendencia  del 
aporte  porcentual  de  cada 
valor  en  el  tiempo 
o  entre  categorías 


Subtipo  de  Gráfico  Uneos 


Línea  con  marcadores  en 
cada  valor  de  datos. 
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Subtipo  de  Gráfico  Líneas 


Línea  apilada  con 
marcadores  en  cada  valor 
de  datos. 


Gráficos  circulares 


Subtipo  de  Gráfico  Circular 

Subtipo  de  Gráfico  Circular 

Circular.  Presenta  el  aporte 

Circular  con  efecto  3D 

de  cada  valor  al  total. 

4 


educ 


Educación 
fVtMJVnos  U 


Subtipo  de  Gráfico  Circular 


Circular  con  subgráfico 
circular.  Circular  con 
valores  definidos  por  el 
usuario  combinados  en  un 
subgráfico  circular. 


Subtipo  de  Gráfico  Circular 


Gráfico  circular 
seleccionado.  Muestra  la 
contribución  de  cada  valor 
al  total  enfatizando  los 
valores  individuales. 


Subtipo  de  Gráfico  Circular 


Circular  seleccionado 
con  efecto  3D 


Algunas  pistas  para  la  confección  de  gráficos 

Para  realizar  gráficos  como  los  observados  en  la  página  anterior,  Excel  brinda  un  asistente  que 
te  irá  guiando  por  los  diferentes  elementos  necesarios  para  la  conformación  del  gráfico.  Pero 
estos  asistentes  son  de  mucha  utilidad  siempre  y  cuando  tengas  en  cuenta  las  siguientes 
reglas  para  la  confección  de  los  gráficos. 


1-  Organizá  la  información  en  filas  o  columnas  contiguas;  las  celdas  que  no  estén  juntas  te 
complicarán  la  confección  del  gráfico. 

2-  Colocá  títulos  alusivos  en  las  columnas  o  filas,  ya  que  estos  te  servirán  para  incorporarlos  en 
el  gráfico. 


3-  Elegí  el  tipo  de  gráfico  más  conveniente  para  la  representación  de  tus  datos. 

4-  Tratá  de  mantener  la  información  en  forma  agrupada;  esto  te  permitirá  seleccionar 
rápidamente  los  datos  a  incorporar  en  el  gráfico. 
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5-  Recordé  siempre  colocar  buenos  títulos  a  cada  gráfico,  que  indiquen  qué  es  lo  que 
representan. 

6-  Elegí  la  ubicación  ideal  para  el  gráfico,  ya  sea  insertado  en  la  hoja  de  cálculo  o  en  una  hoja 
nueva. 


Estos  puntos  son  los  más  importantes,  pero  a  medida  que  vayas  avanzando  en  el  tema  de  los 
gráficos  te  iremos  indicando  algunos  otros. 

Pero  primero  aclaremos  algunos  términos,  los  datos  a  representar  se  los  denomina  Serie.  Una 
de  las  características  que  tiene  Excel  es  la  posibilidad  de  representar  varias  series  a  la  vez, 
pero  cada  serie  a  graficar  es  conveniente  que  estén  en  celdas  contiguas,  es  decir  una  al  lado 
de  otra.  Esto  facilita  la  selección  de  las  celdas. 

La  idea  de  realizar  un  gráfico  es  que  "hable"  por  sí  solo,  por  eso  enfatizamos  en  los  títulos  que 
expliquen  el  contenido  del  gráfico. 

La  ubicación  de  los  gráficos  puede  resultar  conveniente  colocarlos  al  lado  de  los  datos  de 
origen,  esto  permitirá  imprimir  toda  la  hoja  de  datos  junto  a  los  gráficos.  Pero  si  solamente 
quieres  usar  el  gráfico  por  separado  entonces,  debes  crearlo  en  una  hoja  independiente,  esto 
te  permitirá  imprimir  el  gráfico  sólo  en  una  hoja. 


Confeccionando  el  primer  gráfico 

En  primer  lugar  hay  que  pensar  qué  tipo  de  gráfico  se  utilizará,  puesto  que  de  acuerdo  con  ello 
hay  que  seleccionar  de  diferentes  maneras  los  datos  a  graficar.  Supongamos  que  querés 
utilizar  el  gráfico  circular:  en  este  caso  hay  que  seleccionar  los  textos  alusivos  y  también  los 
datos,  es  decir  la  serie. 

Luego  se  puede  utilizar  el  asistente  para  gráficos  que  se  encuentra  en  la  barra  de 
herramientas. 


A  continuación  te  mostramos  unas  imágenes  en  ias  que  podrás  ver  ios  pasos 
necesarios,  siguiendo  uno  de  ios  caminos,  para  acceder  ai  Asistente  para  gráficos. 
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1  ^  Microsoft  Exce 

-  Líbrol 

E  Microsoft  Excel 

-  Líbrol 

.1^  Archivo  Edición  Ver  Insertar  Formato 
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Escogiendo  el  tipo  de  gráfico 

Ahora  estarás  frente  al  asistente  para  gráficos,  que  en  su  primer  paso  te  "preguntará"  qué  tipo 
de  gráfico  querés  colocar  en  la  representación.  Como  anticipamos,  hay  un  gran  número  de 
ellos  para  elegir,  así  como  variantes  dentro  de  las  categorías.  Para  nuestro  caso  escogeremos 
el  tipo  circular  y  luego  el  subtipo  3D. 
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Primer  paso  del  Asistente  para  gráficos 


Asistente  para  gráficos  -  paso  1  de  4:  tipo  i 


Tipos  estándar  |  Tipos  personalizados  | 

Tipo  de  gráfico;  j 

- - 


llJ  Columnas  _ 


Cüc  Seleciona  el  el 


Líneas 


Subtipo  Circular 
con  Efecto  SD 


^  Areas 
Anillos 
Radial 
Superficie 
•;  Burbujas 


qg 


d 


Circular.  Presenta  el  aporte  de  cada  valor 
al  total. 


Asm 


Tipo  de  gráfico; 

Columnas 
^  Barras 
Líneas 


Circular 


|.vV;  XY  (Dispersión) 
^  Áreas 
^  Anillos 
^  Radial 
m  Superficie 
•;  Burbujas 


Subtipo  de  gráfico; 


J(© 

^9 

c¿m 

zl  fe 

Circular  seccionado  con  efecto  3D. 


Presionar  para  ver  muestra 


Cancelar  |  <  Atrá^q]  Siguiente  >  j  ^  Finalizar 


Indicando  los  datos  de  origen 

El  segundo  paso  del  asistente  es  indicarle  de  dónde  obtendrá  los  datos  a  graficar.  Si  ya  has 
seleccionado  previamente  el  rango  de  celdas  a  graficar,  aquí  solamente  hay  que  pulsar  en  el 
botón  siguiente.  Aunque  también  es  posible  modificar  el  rango  desde  la  casilla  para  tal  fin. 

Siempre  tendrás  una  vista  preliminar  del  gráfico  para  que  puedas  ir  observando  los  cambios 
que  estás  efectuando. 


Segundo  paso  del  Asistente  para  gráficos 
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□  En^ro 

■  Ftbrtro 

□  Msrso 


Rango  de  datos; 

I 


Filas 

C  Columnas 


Finalrnente  te  comentarno^ : 
que  para  pasar  al  siguiente  | 
paso  debes  presionar  el  J 
botón  [Siguiente]  /f 


Siguiente  >  | 


Para  nuestro  caso  -estamos  realizando  un  gráfico  muy  sencillo-  no  será  necesario  modificar 
nada  más,  pero  queremos  mencionar  que  también  en  este  paso  se  pueden  agregar  otras 
series  al  gráfico.  Precisamente  en  este  tipo  de  gráficos  (el  circular)  no  tiene  sentido  la 
incorporación  de  nuevas  series. 


Colocando  títulos  a  la  representación 

El  tercer  paso  del  asistente  corresponde  a  la  introducción  de  títulos  en  el  gráfico.  Este  es  un 
detalle  muy  importante  ya  que  permite  aclarar  perfectamente  el  contenido  del  gráfico.  Se  puede 
poner  Título  y  Subtítulo,  así  como  también  textos  alusivos  en  cada  uno  de  los  ejes,  en  el  caso 
de  que  tenga  ejes  coordenados.  En  nuestro  caso,  el  gráfico  de  tipo  circular  solamente  admite 
un  título. 
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Tercer  paso  del  Asistente  para  gráficos 


En  este  apartado  también  hay  algunos  detalles  importantes  que  se  pueden  configurar  en  el 
gráfico,  como  por  ejemplo  las  Leyendas. 


Cambiando  las  leyendas  del  gráfico 

Una  leyenda  es  una  lista  de  textos  que  indican  el  significado  de  cada  color  aplicado  en  el 
gráfico.  Para  el  caso  del  gráfico  circular,  las  leyendas  se  refieren  al  color  de  cada  sector  del 
círculo,  como  habíamos  señalado  al  principio  del  gráfico  cuando  seleccionamos  el  grupo  de 
celdas.  En  el  tercer  paso  del  asistente  hay  que  pulsar  en  la  oreja  Leyendas  para  observar  los 
parámetros  de  configuración. 

Estas  leyendas  se  pueden  omitir,  y  también  cambiar  su  posición  en  el  gráfico. 
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A  continuación  te  presentamos  una  serie  de  imágenes  para  iiustrar  este  tema. 


Cancelar 


_ /  OP 

<  AtrV 

— 


Ahora  está  tildada  la 
opción  y  por  lo  tanto  está 
presente  la  leyenda. 
Quitaremos  la  tilde  y  j| 
verás  cómo  desaparece 


Cancelar 


Hemos  destildado  [Mostrar 
i  leyenda]  y  fíjate  que  la 
I  leyenda  ya  no  está  en  la 
_3^vísta  preliminar  del  gráfico 


J 
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Pero  si  el  formato  utilizado  para  presentar  la  información  no  es  suficiente,  te  mostraremos  otra 
característica  que  puedes  agregar  y  modificar  del  gráfico. 


Utilizando  rótulos  en  el  gráfico 

Otra  característica  que  se  puede  utilizar  en  los  gráficos  son  los  rótulos.  Representan  el  valor 
numérico  que  se  quiere  representar.  Por  ejemplo,  en  este  caso,  en  el  gráfico  circular,  no  es 
suficiente  que  se  muestren  los  sectores  y  la  proporción  de  cada  uno  de  ellos;  también  es 
posible  colocar  los  valores  que  ellos  representan  o  el  porcentaje  sobre  el  total  del  gráfico 
circular. 


A  continuación  una  serie  de  capturas  de  pantaiias  te  ayudarán  a  comprender  esta 
herramienta  para  personaiizar  gráficos. 
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íficos  -  paso  3  de  4:  opciones  de  gráfico 


a  Rótulos  de  datos  | 


ulo - 

serie 

categoría 


Ingresos  del  Trimestre 


JÁ2L 


aficos  -  paso  3  de  4:  opciones  de  gráfico 


la  Rótulos  de  datos  | 


:ulo - 

serie 

categoría 


Ingresos  del  Trimestre 


-Ui^l 


Ubicando  el  gráfico  final 

Por  último,  en  el  cuarto  paso  del  asistente,  nos  preguntará  en  qué  lugar  se  colocará  el  gráfico 
final.  Aquí  hay  dos  opciones:  en  la  misma  hoja  de  cálculo  que  se  encuentra  activa  o  en  una 
hoja  nueva. 

Como  habíamos  comentado,  será  muy  útil  colocar  el  gráfico  en  la  hoja  activa  siempre  y  cuando 
se  quiera  comparar  los  datos  y  la  modificación  del  gráfico  cuando  se  cambió  algún  dato  fuente, 
o  para  imprimir  la  planilla  junto  con  el  gráfico.  De  lo  contrario,  si  querés  organizar  mejor  tu  libro 
de  trabajo,  podés  colocarlo  en  una  hoja  nueva,  con  la  posibilidad  de  imprimir  en  una  hoja 
solamente  ese  gráfico. 
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Cuarto  paso  del  Asistente  para  gráficos 


^  Microsoft  Excel  -  gráfico.} 


Ipl  Archivo  Edición  Ver  Insertar  Formato  Herramientas  Datos 

□  i^yái=a|*aaíí^,4aiJ{. 

Rh°  Rl  A  *  I  ■  *  ^  H  €  ."8 


M 


Sí  elegimos  esta  opción  y 
luego  confirmamos, 
gráfico  se  colocará 
nueva  hoja  del  lil 


3Cíon  V 

os,  el  I 

en  una  J 
ibre 


:rás  I  Siguiente  >  | 


^  Microsoft  Excel  -  grafico.xls 


Archivo  Edición  Ver  Insertar  Formato  Herramientas  Datos 


I  Arial 


□  i^y 


Jt  B  ®  [2 
A  M¡«aSH|€+“ 


Asistente  para  gráficos  -  paso  4  de  4:  ubicación  del  gráfico 


Colocar  gráfico; 


C  En  una  hoja  nueva;  | Gráfico  1 


(\Como  objeto  en; 


J!l 


Sí  elegimos  esta  opción  y 
luego  confirmamos,  el 
gráfico  se  colocará  en  la 
misma  hoja  del  libro  que 
contiene  los  datos 


■  Atrás 


J  Siguiente  >  | 


En  este  punto,  solo  resta  pulsar  en  el  botón  Finalizar  para  que  se  genere  el  gráfico  definitivo,  ya 
sea  en  la  misma  hoja  o  en  una  nueva. 
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Realizando  la  vista  preliminar 


Finalmente  mostraremos  cómo  plasmar  tu  elaboración  para  ser  presentada  en  una  hoja 
impresa. 

Cuando  tengas  que  imprimir  una  planilla,  es  preferible  que  veas  primero  cómo  será  la 
impresión,  antes  de  efectuarla,  es  decir,  realizar  lo  que  se  denomina  una  Vista  Preliminar.  Con 
ella  podrás  verificar  si  la  impresión  será  como  esperabas. 

Siempre  será  conveniente  acceder  a  la  impresión  de  la  planilla  de  esta  manera.  En  la  barra  de 
Herramientas  hay  un  botón  que  permite  realizar  la  vista  preliminar;  hay  que  pulsar  en  él  para 
visualizar  la  simulación  de  impresión  del  documento. 

En  estas  imágenes  te  mostramos  cómo  acceder  a  la  Vista  de  impresión  a  través  del 
icono  Vista  preliminar  de  la  barra  de  Herramientas. 


1  ^  Microsoft  Excel  -  gráfico  I 

m  Archivo 

Edición  Ver  Insertar  Formato 

Herramientas 

Datos 

\uD  Gí  sfiíj'saíf'i  * 

1  T  ^  íO  ’T 

n. 

1  Ariál 

h  Pincha 

$  € 

Al  4 

T  ^  en  en  el  icono 

A 

1  g  Vista  Preliminar 

1  E 

1 

Ingresos  del  Trimestre 

Enero 

■Febrero  ¡Marzo  1 

1  58001  46001  5300 

4 

5 

Ingresos  clel  Trimestre 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

295: 

12 

. 

1  □  En^ro  ■  F^br^ro  □  M^rzo  1 

ConFigurar...  1  Márgenes  |  Saltos  de  página  |  Cerrar  |  Ayuda  | 

h 

Ingresos  deJ  T ri  mestre 

La  impresión  se 
generará  como  lo 

Bieno  1  Febrero  ItVbr^o 

que  estamos 

5800 1  4600  1  5300 

jM  lltoifki' 

viendo  acá 

A  la  izquierda  del  botón  Configurar,  hay  botones  para  avanzar  o  retroceder  en  las  páginas  de 
impresión.  Siguiente  y  Anterior,  respectivamente.  Con  ello  puedes  visualizar  todo  el  documento 
antes  de  imprimir  una  sola  hoja. 

A  continuación,  podés  realizar  algunos  ajustes  de  la  página  para  corregir  la  impresión. 


Configurando  la  página  de  impresión 

Posiblemente  tengas  que  modificar  la  configuración  de  la  página;  existe  la  posibilidad  de 
realizar  varios  tipos  de  ajustes  hasta  que  la  impresión  sea  como  desees. 

Desde  la  vista  preliminar,  se  puede  acceder  a  la  configuración  de  página  pulsando  en  el 
botón  Configurar  que  se  observa  en  la  parte  superior  de  la  ventana. 
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Como  podrás  ver  en  la  segunda  imagen  hay  varias  opciones  que  se  pueden  seleccionar 
para  modificar  la  impresión. 


En  la  configuración  de  página  hay  una  ventana  que  agrupa  cuatro  aspectos  de  la  configuración 
de  la  impresión  de  una  hoja  de  cálculo:  Página,  Márgenes,  Encabezado  y  pie  y  finalmente 
Hoja. 

A  continuación  veremos  qué  se  puede  modificar  en  cada  una  de  ellas. 


Cambiando  los  parámetros  de  la  página 

En  el  apartado  de  configuración  de  página,  tenemos  la  posibilidad  de  cambiar,  por  ejemplo,  la 
orientación  de  la  impresión,  la  escala  que  se  utilizará  en  la  página,  el  tamaño  de  la  hoja,  la 
calidad  de  impresión  y  la  numeración. 

Generalmente  no  será  necesario  modificar  todos  esos  parámetros,  pero  es  probable  que 
tengas  que  modificar  el  tamaño  de  página. 

En  las  siguientes  imágenes  te  mostraremos  los  diferentes  aspectos  que  se  pueden  modificar 
de  la  página. 


16 


educ 


Educación 

dv  MKtOn 


Vertical 


P  Horizontal 


En  esta  parte  de  la 
Configuración  de  la  página, 
podemos  definir  la  orientación 
que  tendrá  la  página  Impresa: 

Vertical  u  Horizontal 


Ajustar  al: 

jlOO  ^  %  del  tamaño  normal 

C"  gustar  a: 

jl  ^  páginas  de  ancho  por  jT" 

^  de  alto 

Si  está  selecíonada  la  prmer  casilla  de  verificación  [Ajustar 
ah]  puedes  reducir  o  aumentar  el  tamaño  de  la  hoja  de 
cálculo  impresa,  ingresando  un  porcentaje  en  el  cuadro  [% 
del  tamaño  normal].  Si  está  activa  la  segunda  casilla 
[Ajustar  a:],  puedes  reducir  la  hoja  o  la  selección  al 
imprimirla^  para  ajustarla  al  número  de  páginas  especificado 
en  los  cuadros  [páginas  de  ancho  por]  y  [de  alto]. 


En  [Tamaño  de  papel:]  puedes  elegir  entre  varias 


opciones  para  indicar  el  tamaño  de  papel  en  el  que  deseas 
ímprímir.  En  [Calidad  de  impresión:]  puedes  selecionar 
la  resolución  deseada  para  la  impresión.  Finalmente,  en 
[Primer  número  de  página:]  si  está  en  "Automático",  la 
numeración  de  las  páginas  comienza  por  el  número  "1"  (si 
es  la  primera  página  de  la  tarea  de  impresión);  si  quieres 
especificar  otro  número  de  comienzo  de  la 
las  páginas,  puedes  ingresarlo  en  este  cami 


numeración  de 


lamaño  del  papel:  |a4  (210  x  297  mm) 

Calidad  de  impresión:  I 


Primer  número  de  página: 


3 

3] 


Modificando  los  márgenes  de  impresión 

Otros  de  los  aspectos  que  se  pueden  cambiar  son  los  márgenes  de  impresión,  o  sea  la 
distancia  desde  los  bordes  de  la  hoja  a  partir  de  la  cual  se  comienza  o  se  termina  de  imprimir. 

Tenemos  la  posibilidad  de  modificar  cuatro  márgenes  diferentes,  a  los  que  se  agregan  dos  más 
correspondientes  al  encabezado  y  al  pie  de  página.  Estos  últimos  corresponden  a  medidas 
independientes  de  las  anteriores,  donde  se  ubicarán  por  ejemplo  los  títulos  (en  el  encabezado) 
y  los  números  de  página  (en  el  pie). 

Aquí  hay  que  tomar  la  hoja  sobre  la  que  se  quiera  imprimir,  y  luego  con  una  regla  medir  qué 
distancia  en  centímetros  se  desea  para  cada  uno  de  los  márgenes  de  impresión. 
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Los  siguientes  elementos  de  la  configuración  de  página  corresponden  a  los  encabezados  y 
pies  de  página.  En  el  apartado  Encabezado  y  pie  de  página  se  pueden  colocar  los  textos  que 
aparecerán  en  el  encabezado  y  pie  respectivamente,  mientras  que  en  el  aparatado  Hoja,  se 
puede  modificar  el  orden  de  impresión  de  las  páginas,  como  también  el  área  de  impresión  de  la 
hoja  de  cálculo,  es  decir,  indicarle  a  Excel  qué  celdas  se  quieren  imprimir. 


Cambiando  las  propiedades  de  ia  impresión 

Se  puede  ingresar  a  la  impresión  de  la  hoja  de  cálculo  desde  el  menú  Archivo,  para  luego 
escoger  la  opción  Imprimir.  También  es  posible  realizarlo  con  la  combinación  de  teclas  Ctrl  +  P. 

La  ventana  de  impresión  ofrece  la  posibilidad  de  modificar  muchos  aspectos  vinculados 
estrictamente  con  la  impresora,  como  por  ejemplo:  si  tenés  instaladas  más  de  una  impresora 
en  tu  computadora,  podrás  seleccionar  desde  allí  con  cuál  de  ellas  imprimirás. 

A  continuación  te  mostramos  una  serie  de  imágenes  para  graficar  ios  cambios  de  ias 
propiedades  de  impresión  que  puedes  hacer. 
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Impresora  —  - 

Nombre;  HP  DeskJet  690C  Series  vi  1 .0 

Estado;  Inactiva 

Tipo ;  HP  DeskJet  690C  Series  v  1 1 . 0 

Ubicación;  LPTl; 

Comentario ;  HP  DeskJet  690C  Series  v  1 1 . 0 


I”  ImF 


Impresora:  Aquí  puedes  seleccionar  entre  las  im  prese  ras 
instaladas,  cuál  utilizarás  para  realizar  la  impresión.  La 
Inrarmadórt  de;  Estada,  Tipo,  UbkacEdn  y  Camentaria^  se 
refiere  a  la  impresora  seleccionada.  SI  está  tildada  la  casilla  de 
ueríñcaciqn  Imprímir  a  en  luqarde  salir  la  impregípn 

ppr  impresora  se  generará  un  erebivo  de  impresión. 
Finalmente  si  pinchas  en  el  botón  [Propíedados-.-L  podrás 
personalizar  las  opciones  de  la  impresora  seleccionada 


■Intervalo  de  páginas — 
(*  Todas 

C  Páginas  Desde; 


^  hasta; 


Intervalo  de  páginas:  este 
porte  te  indica  las  páginas  que  desoas  ] 
imprimir.  51  selecdonas  Páginas, 
también  dobes  ingresar  loá  números 
de  las  páginas  s  imprimir. 


Imprimir:  aquí  puedes  elegir  la  parte  c 
documento  que  deseas  Imprimir.  Seleodón 
Imprime  únicamente  las  celdas  y  objetos 
seleccionados  en  la  hoja  de  cálculo.  Hojas 
activas  Imprime  cada  una  de  las  hojas 
seleccionadas.  Todo  el  libro  Imprime  todas  las  jj 
hú]as  del  libro  activo  que  contengan  datos. . 


-Imprimir - 

C  Selección 
í*  Hojas  activas 


C"  Todo  el  libro 


Copias:  aquí  le  Indicas  a  Excel  el  número 
de  copias  que  deseas  Imprimir.  Si 
Interes l^r  está  tildado  iv  deseas  imprimir 
más  de  une  copielr  se  imprime  une  copia 
completa  del  documente  entes  de  imprimirse 
le  primer  pagine  de  la  siguiente  copia. 


Claro  que  no  siempre  es  necesario  acceder  a  estas  opciones  para  imprimir  una  hoja  de  cálculo. 
Una  vez  que  hayas  definido  los  parámetros  necesarios  de  impresión,  podés  utilizar  una  forma 
rápida  de  impresión. 


Imprimiendo  una  hoja  de  cálculo  rápidamente 

Como  decíamos,  si  no  es  necesario  modificar  ninguno  de  los  parámetros  de  impresión  o  de 
configuración  de  página,  entonces  simplemente  tenés  que  pulsar  en  el  botón  Imprimir  que  se 
observa  en  la  barra  de  Herramientas. 

Pero,  por  supuesto,  esto  es  muy  útil  cuando  hay  que  imprimir  una  hoja  de  cálculo  sencilla  que 
solamente  tiene  una  sola  página. 
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Con  esta  forma  de  impresión  no  existe  la  posibilidad  de  indicar  cantidad  de  copias,  ni  ningún 
otro  aspecto  de  lo  visto  anteriormente,  pero  de  todos  modos  vale  ¿no? 


Con  ello  hemos  llegado  al  final  del  presente  curso.  Esperamos  que  te  haya  resultado  útil  y, 
además,  que  hayas  disfrutado,  como  nosotros  al  acompañarte  en  este  desafío  de  aprendizaje 
para  utilizar  el  programa  Excel. 
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